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SIGLAS Y ABREVIATURAS

CCF: Comprobante de Crédito Fiscal.
CEDB: Comisién de Evaluacion y Descargo de Bienes.
CSPDD: Comisién de Subasta, Permuta, Donacién o Destruccion.

INABVE: Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes.

INTRODUCCION

El Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes (INABVE), es
una entidad con autonomia, financiera y administrativa, con personeria juridica y patrimonio
propio, sus activos fijos y bienes de almacén general constituyen una parte muy importante
de su patrimonio que son indispensables para el logro de sus objetivos, por lo tanto, debe
contar con instrumentos administrativos que le permitan un efectivo control y manejo de estos.
El presente manual, tiene la finalidad de proporcionar al INABVE, una herramienta que oriente
la accion y la toma de decisiones. También tiene como proposito aportar una guia clara y
especifica de las actividades relacionadas con la administracién de los activos fijos y bienes
de almacen general, en ese sentido, permitird garantizar la éptima operacion, ejecucién y
desarrollo de las diferentes actividades de la Unidad de Bienes Patrimoniales.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Realizar el registro y control de los activos fijos propiedad del Instituto Administrador de los
Beneficios de los Veteranos y Excombatientes (INABVE), el cual tiene como funcion tres
aspectos primordiales: registro, asignacién de nimero de inventario y control del activo fijo
que incluye; traslados, descarte y recepcion de bienes.

OBJETIVO ESPECIFICOS

e Establecer y definir sistematicamente cada uno de los procedimientos que se realizan
en las actividades de traslados, descarte y recepcién de bienes.

e Delimitar en cada procedimiento los responsables de las actividades a realizar,
definiendo la distribucion de tareas asignadas.

e Representar por medio de flujogramas la secuencia de actividades por cada uno de
los procesos establecidos, en el cual se plasme el inicio del procedimiento, los pugiege..
de decision y el final de este. &
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TERMINOLOGIA

Acta de recepciéon: Documento que se genera al momento de recibir los bienes en el
Almacén; en esta Acta se detalla fecha, caracteristicas, condiciones y otras especificaciones
en la recepcion de los bienes y acredita de manera satisfactoria el procedimiento de recepcion
de Almacén.

Administrador de contrato: El Servidor Pablico designado en legal forma encargado de
verificar y velar por el fiel cumplimiento de las cldusulas contractuales, asi como en los
procesos de libre gestién, el cumplimiento de lo establecido en las 6rdenes de compra o
contratos; asi mismo de efectuar la recepcion provisional y definitiva de las obras, bienes o
servicios y demas atribuciones que le competen.

Almacén: Espacio fisico de resguardo ubicado en las instalaciones del Instituto Administrado
de los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes.

Almacenamiento: Acto de resguardar bienes en las areas de Almacén.

Area de informatica: Se entendera por areas de informaticas a todas aquellas que manejen,
administren y controlen bienes informaticos y telecomunicaciones.

Area de Transporte: Area de transporte que maneja, administra y controla unidades
vehiculares.

Area Solicitante: Gerencia, Direccion, jefatura o area que solicite un bien mediante un
requerimiento al area del Almacen.

Bien Mueble: Son todos aquellos bienes que puedan trasladarse facilmente de un lugar a
otro manteniendo su integridad y que seran clasificados segun el manual de codificacion de
la Unidad de Bienes Patrimoniales.

Bienes: Comprende los bienes materiales y suministros de uso y consumo, tanto para la
produccién como para el funcionamiento del Instituto Administrado de los Beneficios de los
Veteranos y Excombatientes.

Clasificacion: Es la accion de etiquetar, ubicar y disponer por clases, tipo y tamafio los
materiales que se encuentran resguardados en el Almacén General.

Codificacién: Accion realizada para la asignacion de un coédigo de inventario a un bien.

Cédigo de Inventario: nimero de inventario que consta de seis campos, separados por un

punto “.”, los cuales describen e identifican la naturaleza, clasificacion y correlativo del bien.

ubicar.

Comisién de Evaluacion y Descargo: Comision encargada de evaluar y validar
muebles que seran dados de baja en los libros contables de la institucién, asi como [
su destino final a través de subasta publica, permuta, donacién o destruccion.
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Contrato: Es el instrumento de transaccion legal que determina las obligaciones y derechos
entre los particulares y las instituciones como sujetos de derecho publico, para el cumplimiento
de sus fines.

Detrimento: Daflo material de los bienes muebles pertenecientes al INABVE que puedan
incurrir en la disminucién del valor; o la pérdida total por accidente, hurto o robo.

Entrega Inmediata: Entrega de bienes que se realiza de forma directa a las areas
organizativas que les solicitaron. Estos bienes por su particularidad en el tipo de entrega no
se ingresan al inventario del Almacén.

Estante: Estructura metalica que es utilizada para colocar y ordenar los bienes (bienes,
repuestos y productos en general).

Formato: Es un instrumento técnico disefiado con las caracteristicas especificas y de
presentacion de un texto, objeto o documento en distintos ambitos, tanto reales comao
virtuales.

Jefe de Unidad de Bienes Patrimoniales: Responsable de velar por el manejo y proteccion
de los bienes muebles pertenecientes al INABVE.

Kardex: Método que controla y registra los movimientos de entradas y salidas de un almacén.

Normas: Una norma es una regla que debe ser respetada y que permite ajustar ciertas
conductas o actividades.

Orden de compra: es un instrumento donde se expresan todos los derechos y obligaciones
que regularan la relacién entre un contratista y la institucién del Estado en el proceso de
adquisiciones de obras, bienes y servicios por la via de la libre gestion, bastando solamente
ésta para el perfeccionamiento de la relacion contractual.

Requisicion: solicitud de bienes de almacén que debe ser llenada por las areas solicitantes.
Pueden realizarse manualmente o via sistema informatico de requisicién.

Usuario: Empleado que posee bajo su responsabilidad bienes pertenecientes al INABVE.

BASE LEGAL

e Ley Especial para regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos
Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la
Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del
primero de enero de 1980 a dieciséis de enero de 1992.

e Disposiciones Generales de Presupuesto

e Ley de la Corte de Cuentas de la Republica :

e Normas Internacionales de Contabilidad para el sector publico
subsistema de contabilidad gubernamental (NICSP). =
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ALCANCE

Este manual de procedimientos esta limitado para las actividades que realiza la Unidad de
Bienes Patrimoniales, excluyendo aquellas areas que administran bienes especiales de
conformidad a lo establecido en el Instructivo para la Administracion de Bienes del INABVE.

CAMPO DE APLICACION

Este manual de procedimientos es aplicable para la Unidad de Bienes Patrimoniales y todas
las areas organizativas que se mencionan en los procedimientos planteados.

NORMATIVA INTERNA

El presente manual de procedimientos se fundamenta en la siguiente normativa interna:

e Instructivo para el Descargo de Bienes Muebles
e Instructivo para la Administracion de Bienes del INABVE
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ESTRUCTURA ORGANICA
<
TREE T
25 |ug w
3} 5 o3 NOMBRE DEL AREA ORGANIZATIVA o )
L2 (8% S
8 |ag A
ouw 8 o (=]
1.0.0.0.0 | PRES |Presidencia
1.0.0.0.1 | DMEH |Direccion de Memoria Historica
1.0.0.0.2 | DCOM |Direccion de Comunicaciones
1.0.0.0.3 | DCOP |Direccion de Cooperacion Externa _—
10.0.0.4 | UAIN [Unidad de Auditoria Interna S DIV
1.0.0.0.5 | UCUM |Unidad de Cumplimienio Presiltciic
1.0.0.0.6 | UAMB |Unidad Ambiental
1.0.0.0.7 | UIGE |Unidad Institucional de Género
1.0.008 | UAIP [Unidad de Acceso a la Informacion Publica
1.1.0.0.0 | GERG |Gerencia General
1.1.0.1.0 | CCPV |Comité de Creditos, Proyectos y Vivienda
1.1.0.2.0 | CEVA |Comite Evaluador '
1.1.0.3.0 | CEAP [Comisién Especial de Apelaciones Gerencia General
1.1.0.4.0 | DPLA |Direccion de Planificacion
1.1.0.5.0 | DJUD |Direccién Juridica
1.1.1.0.0 | GADM |Gerencia Administrativa
1.1.1.0.1 | UBIP |Unidad de Bienes Patrimoniales
1.1.1.0.2 | UCPU |Unidad de Compras Publicas
1.1.1.0.3 | UGDA [Unidad de Gestion Documental y Archivo G 4
1.1.1.0.4 | UNIM |Unidad de Infraestructura y Mantenimiento A dm?rr\?sqfal\zva
1.1.1.0.5 | RRHH |Unidad de Recursos Humanos
1.1.1.0.6 | USEG |Unidad de Seguridad
1.1.1.0.7 | USGT |Unidad de Servicios Generales y Transporte
1.1.1.0.8 | TICS |Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
1.1.2.0.0 | GFIN |Gerencia Financiera
1.1.2.0.1 | UCON |Unidad de Contabilidad Cheratieln Einandiers
1.1.2.0.2 | UPRE |Unidad de Presupuesto
1.1.2.0.3 | UTES |Unidad de Tesoreria
1.1.3.0.0 | GSIR |Gerencia de Salud Integral y Rehabilitacion
1.1.3.1.0 | CEDI |Comision Evaluadora de Discapacidades
1.1.3.0.1 | DFIR |Departamento de Fisioterapia y Rehabilitacion Gerencia de Salud
1.1.3.0.2 | DORP |Departamento de Ortesis y Protesis Integral y
1.1.3.0.3 | DSIN |Departamento de Programas de Salud Integral Rehabilitacion
1.1.3.0.4 | DSAM |Departamento de Salud Mental
1.1.3.0.5 | DSEC |Departamento de Seguimiento y Control en Salud
1.1.4.0.0 | GBIP |Gerencia de Beneficios e Insercion Social y Productiva
1.1.£.0.1 | DBEC [Departamento de Beneficios Econdmicos
1.1.£.0.2 | DCCE |Departamento de Contact Center
1.1.4.0.3 | DCRE |Departamento de Créditos
1.1.4.0.4 | DPED |Departamento de Programas Educativos
1.1.4.05 ] DPIP |Departamento de Programas de Insercion Productiva
1.1.4.0.6 | DVIV [Departamento de Vivienda
1.1.4.0.7 | CARS [Centro de Atencidn y Registro San Salvador
1.1.4.0.8 | CACH |Centro de Atencion Chalatenango
1.1.4.0.9 | CASM |Centro de Atencién San Miguel
1.1.4.0.10| CASV |Centro de Atencion San Vicente

1.1.4.0.11

Centro de Atencién Santa Ana
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ORGANIGRAMA DEL AREA ORGANIZATIVA

La Unidad de Bienes Patrimoniales tiene como funciéon general garantizar la éptima
administracién del mobiliario, equipo de oficina, maquinaria y elementos de consumo de la
institucion; atendiendo su recepcion, registro, distribucion, almacenamiento y control.

Para la ejecucion de sus funciones la UBIP cuenta con la siguiente estructura interna:

Junta Directiva

Presidencia

Especificaciones

El Puestos superiores
i Puestos del area

— Coordinacién

Gerente General

Gerente

P . — Jerarquia, asesoria o
Administrativo Yarguia,

apoyo administrativo

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Administrativo

Supervisor de
Activo Fijo

Supervisor de
Almacén General

Técnico de Control

de Activo Fijo Técnico Kardista

Técnico de Registro
de Activo Fijo

Técnico Contralor

de Estanteria
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SIMBOLOGIA DE FLUJOGRAMA

Simbolos de la Norma ANSI para levantamiento de diagramas de flujo (Diagramacion
Administrativa):

Simbolo Representa

Inicio o fin: Indica el principio o el fin del flujo.
Inicio Fin

Actividad: Describe las funciones que
Actividad desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del
Decision flujo en donde se debe de tomar una decision entre
dos o mas opciones.

Subproceso: Referencia a un procedimiento ya
Subproceso definido en la misma u otra area organizativa.
Actividad que Documento: Representa cualquier actividad que
DOERA- genera documentos que entran o salen del
documentacion L
SR procedimiento.
Base de datos: Representa el almacenamiento o
Base de datos registro de documentos e informacion digital en
sistemas informaticos.

Archivo: Indica una actividad de resguardo de un
documento en forma temporal o permanente en el
archivo fisico del area organizativa.

Conector: Representa una conexién o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra parte del
mismo dentro de la pagina.

Conector de pagina: Representa una conexion o
enlace con ofra pagina diferente, en la que

continta el diagrama de flujo.

Direccion de flujo o flecha: Conecta los simbolos
sefialando el orden en que se deben realizar lag Ty,
distintas acciones. &7

o
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PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE BIENES PATRIMONIALES

RECEPCION, CODIFICACION Y ASIGNACION DE BIENES

Codigo de procedimiento: PRC-UBIP-0001

Objetivo del procedimiento: Asegurar el registro, resguardo y la efectiva asignacién de los
bienes pertenecientes al INABVE, mediante la aplicacion del sistema de codificacion y la
utilizacion de los distintos formatos involucrados en dicho procedimiento.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

de Activo Fijo

No. | Responsable | Descripcion
Notificar bienes adquiridos
Administrador de Se notificara al jefe de Bienes Patrimoniales el dia y la
1 Contrato u orden de | hora de recepcion de los bienes adquiridos mediante los
compra procesos de Compras Publicas adjuntando la respectiva
orden de compra correspondiente.
Inspeccionar fisicamente los bienes
. Se presenta al dia y hora acordados y ejecuta la
2 Supervisor de Control inspeccion fisica de los bienes para verificar el buen

estado de estos y proceder con la elaboracion del Acta
de recepcioén de bienes (Anexo 3)

Generar coédigo de bienes
3 Supervisor de Control Crea los codigos de los nuevos bienes de conformidad
de Activo Fijo a lo establecido en el
Administracién de Bienes del INABVE.

Instructivo para la

inmediata.

Entrega inmediata

Entregar los bienes
Se consulta si los bienes recibidos requieren asignacion

4 Tasnico qe antrol de Se procede con la entrega a la persona o area que se le
Activo Fijo . . .
asignara, realizar paso 6.
Entrega no inmediata
Se optara por evaluar un lugar para proteger los bienes,
realizar paso 5.
T i Resguardar los bienes
5 Teenico - tral de Guarda los bienes segun indicaciones determinadas por
Activo Fijo : 1 .
el Jefe de Bienes Patrimoniales.
Llenar formulario :
6 Técnico de Control de | Entrega los bienes debidamente codificados
Activo Fijo persona que le serd asignado y solicita las ffif

correspondientes del Formulario para Asignagiofif=VE of
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traslado, salida o préstamo de bienes (Anexo 1),
entregando con una copia del documento.

PRC-UBIP-0001;: RECEPCION, CODIFICACION Y ASIGNACION DE BIENES

Administrador del contrato
u Orden de Compra

| Inicio ’

A

Notificar bienes
adquinidos

Supervisor de
Activo Fijo

y

Inspeccionar
fisicamente los
bienes

Generar codigo de
bienes

Técnico de Control de Activo Fijo

Entrega
no inmediata

Resguardar los
bienes

ntregar los
bienes

Entrega inmediata

Llenar formulario
D
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CONTROL Y VERIFICACION DE BIENES MUEBLES
Caodigo de procedimiento: PRC-UBIP-0002

Objetivo del procedimiento: Garantizar el control efectivo y eficiente de los bienes por medio
de la actualizacion de inventarios y la verificacion de su estatus.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Programar verificacion fisica de los bienes
Jefe de Bienes Elabora la programacién para la revision fisica por
’ Patrimoniales muestreo [los bienes asignados a cada area
organizativa.
Preparar listado de verificacion de bienes
Supervisor de Activo | Imprime del sistema de control de bienes el listado de
e Fijo los bienes asignados de cada area organizativa
programada.
Inspeccionar fisicamente los bienes
Técnico de Control de | Realiza la revision de bienes segun la fecha programada
3 Activo Fijo y de acuerdo con la ubicacion y las caracteristicas de
cada bien y procede a elaborar el informe.
Generar informe final
Con la informacién reportada procede a la elaboracion
informe final de las areas evaluadas y los bienes
verificados.
Sin bienes faltantes
Supervisor de Activo | Si no existen bienes faltantes o con dafios, elabora el
% Fijo acta de levantamiento de inventario fisico, realizar paso
6.
Bienes faltantes
En caso de existir bienes faltantes o con dafios deberan
incorporarse en este informe y notificar el Jefe de Bienes
Patrimoniales, realizar paso 5.
Remitir informe para casos especiales
Jefe de Bienes Realiza un consolidado de bienes no ubicados, dafiados
. Patrimoniales y envia el informe al Gerente Administrativo, para los
efectos legales y administrativos correspondientes.
Supervisor de Activo Arehivar regls_tro ; : i3
6 Fijo Prgcede a archivar el registro generado de la inspeccién
fisica realizada. R
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PRC-UBIP-0002: CONTROL Y VERIFICACION DE BIENES MUEBLES

Jefe de Bienes Supervisor de Técnico de control de activos
Patrimoniales Activo Fijo fijos
Programar Preparar listado de Inspeccionar
verificacion fisica verificacion de fisicamente los
de los bienes bienes bienes

Bienes faltantes

Generar
informe fina

Sin bienes
Remitir informe faltantes
para casos
especiales

Archivar
registro,

Fin
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TRASLADO DE BIENES ENTRE AREAS ORGANIZATIVAS
Cadigo de procedimiento: PRC-UBIP-0003

Objetivo del procedimiento: Gestionar las solicitudes de traslado de bienes entre las
diferentes areas para evitar los movimientos no controlados y asegurar su debida

documentacion.
PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Realizar solicitud de traslado de bien
i . Solicita por medio de correo electronico o memorandum
! sie el e solmtants al Jefe de la Unidad de Bienes Patrimoniales el traslado
del bien.
Validar traslado de bienes
Recibe solicitud de traslado del bien y valida si
procede.
Autoriza
Jefe de Bienes De estar de acuerdo con el traslado, procede a su
. Patrimoniales autorizacién y asigna al Supervisor de Activo Fijo para
coordinarlo, realizar paso 3.
No Autoriza
De no estar de acuerdo notifica la no procedencia del
traslado. Fin del procedimiento
Gestionar traslado del bien
i ] Procede a realizar el movimiento y gestionar las firmas
3 Supemsg_r_ tli At correspondientes haciendo uso del Formulario para
e Recepcién, Asignacién, Traslado y Préstamo de
Bienes (Anexo 1)
, . Actualizar inventario y resguardar formato
4 S“pew'sgf 48 Pl Coordina con su equipo la actualizacion del inventario y
He archiva los documentos de control administrativo.




Instituto Administrador de los Beneficios Cédigo: MNL-UBIP-0001.4
& de los Veteranos y Excombatientes Version: 04
II&ABC’E Manual de Procedimientos de la Unidad Fecha de emision: 10/11/2024
de Bienes Patrimoniales Pagina 15 de 39

PRC-UBIP-0003: TRASLADO DE BIENES ENTRE AREAS ORGANIZATIVAS

Jefe del area Jefe de bienes
solicitante Patrimoniales

‘ Inicio }

Realizar solicitud
de traslado de
bien

oD

Supervisor de Activo Fijo

Autaviza

A

Gestionar traslade
cle bien

Taliclar traslad®d
de bienes

No autoriza

Actualizar

inventario y

resguardar
formato
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DESCARGO DE BIENES MUEBLES
Codigo de procedimiento: PRC-UBIP-0004

Objetivo del procedimiento: Mantener el control y actualizacion del inventario, dando
seguimiento al estatus de los bienes, ejecutando los respectivos descargos previamente
autorizados por las autoridades involucradas.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Generar inventario de bienes para descargo
Recopila la informacion de las Areas Organizativas en
cuanto al detalle de bienes que estan fuera de uso,
obsoletos o inservibles y remite el listado al Supervisor
de Activo Fijo para que verifique si la informacién esta
actualizada.

Supervisor de Activo
Fijo

Actualizar estatus de bienes

Prepara la informacion especificando las caracteristicas
de los bienes a descargar, su valor de adquisicién y valor
actual utilizando el Formato de Inventario de Mobiliario
y Equipo de Oficina (Anexo 2) y lo envia al Jefe de
Bienes Patrimoniales.

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Revisar formulario
Verifica el inventario de bienes a descargar con los
valores actualizados.

Aprueba
De ser correcta la informaciéon prepara el informe para
remitirlo a Gerencia Administrativa, contintia paso 4.

No aprueba
Si es incorrecto remite sus observaciones; regresar al
paso 2.

Gerente Administrativo

Validar proceso descargo
Recibe y revisa el listado de los bienes que entraran al
proceso de descargo.

Autorizado
De estar de acuerdo con el listado autoriza iniciar el
proceso de descargo, realizar paso 5.

No autorizado

De no estar de acuerdo notifica las observacionegde
procedencia del descargo. Fin del procedimienitr
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Remitir inventario de bienes inutilizables u
obsoletos
Jefe de Bienes Se debera remitir a la CEDB el listado de los bienes
- Patrimoniales reportados darfiados, inutilizables u obsoletos para
solicitar el inicio del proceso de descargo del registro de
la institucion.
Ejecutar Proceso de descargo de bienes
o Realiza las gestiones necesarias, de conformidad a la
Comision de normativa vigente, para solicitar la aprobacién ante
6 Evaluacion y Descargo J — .
de Bienes unta Directiva del listado de descargo presentado por
UBIP, devolviendo al Jefe de Bienes Patrimoniales el
Acuerdo con la aprobacion.
Realizar descargo en inventario institucional
Emitido el acuerdo de Junta Directiva para el descargo
7 Jefe de Bienes de bienes, instruye al supervisor de activo fijo para
Patrimoniales realizar los cambios en el inventario patrimonial del
instituto y remite copia del detalle de bienes
descargados a la UCON.
Resguardar bienes descargados
] Instruye a su personal de resguardar los bienes muebles
8 Jsfe .de Bl_enes que han sido descargados hasta la realizacion de los
atrimoniales ; - 7
procesos aprobados para su destino final segun
Acuerdo de Junta Directiva emitido.
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PRC-UBIP-0004: DESCARGO DE BIENES MUEBLES

Jefe de Bienes Supervisor de

Gerente Administrativo

Patrimoniales Activo Fijo
( Inicio l
<
Generar
Inventario de Actualizar estatus
bienes para de bienes
descargo
No aprueba
Aprueba

No autorizado

e

Autorizado

Remitir inventario
de bienes
inutilizables u
obsoletos

!

Comisién de Evaluacién
y Descargo de Bienes

Ejecutar proceso
de descargo de
bienes

Realizar d escargo
en inventario
institucional

5

Resguardar bienes
descargados

A

Fin
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RECEPCION DE BIENES DONADOS PARA FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

Caodigo de procedimiento: PRC-UBIP-0005

Objetivo del procedimiento: Controlar el registro y resguardo de todos los bienes
procedentes de donaciones para fortalecimiento institucional, efectuando la correspondiente
clasificaciéon de estos para su ubicacién o asignacion.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Recibir acta de donacién

Obtiene de parte del Director de Cooperacion Externa, o
la persona designada para administrar la recepcion de
los bienes donados, la copia del Acta de Donacién y
Recepcion.

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Determinar tipo de bien
Revisa el listado de bienes donados para clasificar si el
destino corresponde a Activo fijo o a Almacén General

Activo fijo

Si la donacion se clasifica de fortalecimiento institucional
y es un activo fijo, se designa al Supervisor de Activo Fijo
para agregar al inventario general de bienes segun lo
requiera (control administrativo o depreciaciones), para
que puedan ser utilizados por el personal del INABVE.
Continuar paso 3.

Insumos

Si la donacion se clasifica como fortalecimiento
institucional y se trata de insumos, se designa al
Supervisor de Almacén General para agregar al control
de existencias y descargos para que puedan ser
utilizados por el personal del INABVE, realizar paso 6.

Supervisor de Activo
Fijo

Recibir donacion de activos fijos

Revisa el estado de los bienes donados y los recibe de
acuerdo con el tipo de donacién establecido en el Acta
de Donacién.

Supervisor de Activo
Fijo

Codificar bienes
Se agregan los bienes recibidos al inventario general de
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INABVE. Se envia informe a la Unidad de Contabilidad
para su respectivo registro en libros (si fuese necesario).
Supervisor de Activo Resguardar blenes i
5 Fiio Procede al resguardo del bien donado y espera para su
asignacién o entrega. Fin del procedimiento.
Recibir donacién de insumos
Supervisor de Almacén | Revisa el estado de los insumos donados y los recibe de
6 . o i
General acuerdo con el tipo de donacién establecido en el Acta
de Donacion.
Agregar insumos al control de almacén
- Supervisor de Almacén | Los insumos recibidos se agregan al control de
General existencias y descargos para que puedan ser
consumidos por el personal del INABVE.
Supervisor de Almacén Resguarchr insumigs ;
8 o Procede al resguardo del bien o insumo donado a la
espera de su asignacion para uso o entrega.
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PRC-UBIP-0005: RECEPCION DE BIENES DONADOS PARA FORTALECIMIENTO !
INSTITUCIONAL

Supervisor de Almacén General | Jefe de Bienes Patrimoniales Supervisor de Activo Fijo

Inicio

U

Recibir acta de

donacion
& Determinar Active fllo
Insumos e el bles ctivo fij
i Recibir donacion
Recib ir donacion de Activos fijos
de insumos
Agregar insumos Codificar bienes
al control de
almacén
Resguardar ;
Insgm;qos Resguardar bignes

==
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RECEPCION DE BIENES DONADOS PARA BENEFICIARIOS
Cdédigo de procedimiento: PRC-UBIP-0006

Objetive del procedimiento: Controlar la recepciéon de todos los bienes procedentes de
donaciones para beneficiarios efectuando su respectiva clasificacion, ubicacion y asignacion.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Recibir acta de donacion
; Obtiene de parte del Director de Cooperacién Externa,
Jefe de Bienes ; o 5
1 : . o la persona designada para administrar la recepcién de
Patrimoniales : : .z
los bienes donados, la copia del Acta de Donacion y
Recepcion.
Determinar tipo de bien
Se realiza el control administrativo interno de los bienes
recibidos y posteriormente se traslada al area destinada
para la donacion.
9 Jefe de Bienes Bienes
Patrimoniales Se delega al supervisor de activo fijo para realizar las
gestiones para traslado y entrega, realizar paso 3.
Insumos
Se delega al supervisor de almacén general realizar las
gestiones para su traslado y entrega, realizar paso 5.
ool ol Recibir donacion de bienes
3 : Fiio Revisa el estado de los bienes donados conforme a lo
J establecido en el Acta de Donacién.
Asignar los bienes
\ g Procede a la asignacion de los bienes al area que se
Supervisor de Activo . - o B <o
4 Fiio encargara de la administracion y distribucién de estos a
y los beneficiarios y de ser necesario se resguardara
hasta su entrega. Fin del procedimiento.
: Recibir donacién de insumos
Supervisor de " .
5 . Revisa el estado de los insumos donados conforme a lo
Almacén General : a5
establecido en el Acta de Donacién.
Asignar los insumos
; Procede a la asignacion de los insumos al area que se
Supervisor de . . . G T 5
6 ; encargara de |la administracion y distribucién de estos a
Almacén General —— :
los beneficiarios y de ser necesario se resguar
hasta su entrega. ’
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PRC-UBIP-0006: RECEPCION DE BIENES DONADOS PARA BENEFICIARIOS

Supervisor de Almacén General

Insumos

Jefe de Bienes Patrimoniales Supervisor de Activo Fijo

‘ Inicio ’

5

Recibir acta cle
donacidn

Determinar

Recibir donacion
de insumos

Asignar los
insumos

tipo de bie Bienes———

cle bienes

Reeibir donacion

Asignarlos bienes

4
Fin




i Instituto Administrador de los Beneficios Cadigo: MNL-UBIP-0001.4

% de los Veteranos y Excombatientes Version: 04

A Manual de Procedimientos de la Unidad Fecha de emision: 10/11/2024
INABVE de Bienes Patrimoniales Pagina 24 de 39

RECEPCION DE BIENES EN ALMACEN
Codigo de procedimiento: PRC-UBIP-0007

Objetivo del procedimiento: Garantizar la adecuada recepcién, registro y custodia de los
bienes que ingresan al almacén general.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion

Administrador de
contrato

Notificar fecha de recepcion

Se debera notificar por escrito o por correo al Jefe de la
UBIP la fecha, hora y lugar en la que se hara la
recepcion de los bienes.

Esta notificacidon debera realizarse por lo menos dos
dias habiles a partir de haber generado la orden de
inicio de las compras de bienes de uso y/o consumo vy,
habiendo confirmado con el Jefe de la UBIP la bodega
que tendré espacio para el resguardo y administracion
de los bienes.

Jefe de Unidad de
Bienes Patrimoniales

Designar personal para recepcioén

Se designaré al Supervisor de Almacén General para la
recepcion de los bienes de uso y/o consumo junto con
el personal necesario segun la cantidad de bienes a
recibir.

Administrador de
contrato

Verificar bienes de compra
Recibira los bienes de conformidad a lo establecido en
la factura y la orden de compra para ser verificados.

Observaciones

En caso de detectar discrepancias entre lo recibido y
la factura, lo notifica a Jefe de Bienes Patrimoniales y
suspende la recepciébn hasta subsanar las
observaciones. Fin de procedimiento.

Sin observaciones
Si los bienes coinciden con la orden de compra
procede a firmar de recibido a satisfaccion.

Administrador de
contrato

Entregar bienes a la UBIP

Posterior a la recepcién de los bienes procedera a
realizar la entrega al Supervisor de Almacén General
haciendo uso del Acta de recepcién de Biengsmmt.

PR R
(Anexo 3). Lo )
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Supervisor de Almacén
General

Recibir bienes

Inspecciona junto al personal de almacén los bienes
entregados para verificar el detalle reflejado en la
orden de compras.

Orden de compras correcta

Se procedera con el almacenamiento de aquellos
bienes de uso y/o consumo para los cuales el
Administrador de Contrato haya presentado toda la
documentacién correspondiente: orden de inicio,
documento de compra, factura o comprobante de
crédito fiscal y, acta de recepcion; respetando los
tiempos de recepcion, realizar paso 6.

Orden de compras con observaciones

En caso de no cumplir con lo establecido en la orden
de compra o contrato y presenten alguna averia, el
administrador de contrato debera realizar las
gestiones correspondientes hasta que se haga cumplir
lo establecido en la orden de compra o contrato. Fin de
procedimiento.

Supervisor de Aimacén
General

Registrar bienes en sistema de almacén

Si los bienes de uso y/o consumo son recibidos a
satisfaccion deberan de ser ingresados al Sistema de
Inventarios de Almacén General ademas designara al
Auxiliar de Almacén General para el resguardo en
Almaceén General.

Auxiliar de Almacén
General

Resguardar bienes
Procede al almacenamiento del bien de acuerdo con J

su tamano, peso y caracteristicas.
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PRC-UBIP-0007: RECEPCION DE BIENES EN ALMACEN

Administrador del Jefe de Bienes Supervisor de Almacén Auxiliar de
contrato Patrimoniales General almacén general
‘ Inicio '

Orden de compra
con observaciones

Recibir
bienes

Notifiear fecha de Dasignar personal
recepeién para iecepeién

Orden de compra correcta

Registrar
hienes en
sistema de

Observaciones almacén

Sin observaciones

Resguardar bienes
Entregar bienes a
la UBIP
A
Fin
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ENTREGA DE INSUMOS A AREAS
Codigo de procedimiento: PRC-UBIP-0008

Objetivo del procedimiento: Facilitar las herramientas que simplifiquen y procuren la entrega
de Ios insumos en almacén general hacia las areas organizativas, controlando y registrando
los movimientos de bienes mediante los diferentes formatos establecidos.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion

Supervisor de Almacen
General

Enviar formato de requerimiento
Prepara el Formato de solicitud a almacén (Anexo 4)
con los insumos disponibles para remitirlo por correo
electronico a todas las areas organizativas los tres
primeros dias habiles de cada mes.

Jefe de area solicitante

Solicitar insumos

Llena el requetimiento de insumos y lo envia al
Supervisor de Almacen General. por correo electronico,
firmado y sellado.

Supervisor de Almacén
General

Asignar insumos solicitados

Procede a asignar los insumos conforme al registro
actualizado de existencias, el historial de entregas v la
cantidad de personal que conforma cada area
organizativa solicitante. En caso de no haber existencias
de algun insumo, se le asignara valor de cero en el
formato.

Autoriza con firma y sello para devolver el requerimiento
al Auxiliar de Almacén General para que proceda al
despacho de los insumos requeridos.

Auxiliar de Almacén
General

Recibir formato autorizado

Con el formato autorizade procede a remitirlo a los
técnicos Kardista y Técnico Contralor de Estanteria para
la preparacion de los insumos a entregar.

Técnico Contralor de
Estanteria

Preparar requisicion

Selecciona los insumos segun la asignacién realizada y
al finalizar el requerimiento lo notifica al area
organizativa solicitante para que sean retirados.

Técnico Kardista

Entregar insumos

Se procede a separar los diferentes requenmlentos
Rl 05,

segun la sede a la que se dirigen.
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Requerimientos en sede Bernal

Se notifica al area organizativa solicitante que los
insumos estan listos para que sean retirados en la
entrada de Almacén General, realizar paso 8

Requerimiento de otras sedes

En el caso de las areas organizativas que no estan en la
Sede Bernal se gestionara para realizar |la entrega de
insumos, realizar paso 7

Gestionar transporte

Coordina con la USGT el transporte necesario para
trasladar los insumos a las diferentes sedes, de

Supervisor de Almacén

General . A
conformidad con el volumen de los requerimientos a
entregar.
Retirar insumos
El jefe de area solicitante, o la persona que este delegue,
retirara los insumos del almacén y firmara de recibidos
. . los mismos.

8 Jefe de area solicitante
Nota: En el caso de las areas que no se encuentren en
la sede Bernal, |la firma de recibido se gestionara al llegar
el personal de UBIP a entregar los insumos.

9 Técnico kardista Resguardariormato

Archiva formatos firmados por todos los involucrados.
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PRC-UBIP-0008: ENTREGA DE INSUMOS A AREAS

Supervisor de Almacén

Jefe de area
solicitante

Enviar formato de
requerimiento

!

Solicitar insumos

:

Asignar insumos
solicitados

|

almacén general

Augxiliar de Téc

nico Contralor de
Estanterfa

Técnico Kardista

|

Gestionar
transporte

!

Recibir formato
autorizado

Preparar
requisicion

—

Entregar
insumos

Requerimiento de otras sedes

h

4

Retirar insumos

Requerimiento en sede Bernal
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DESCARGO DE BIENES MUEBLES
Codigo de procedimiento: PRC-UBIP-0009

Objetivo del procedimiento: Mantener niveles éptimos de inventario y espacio disponible,
mediante el tratamiento eficiente de los bienes obsoletos, sin movimiento, de poca rotacién o
inservibles que se encuentran dentro del almacén general.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion
Elaborar lista de bienes de poca rotacion e
inservibles
Técnico Contralor de | Verifica el estado de los insumos en sistema y elabora
L Estanteria la lista de aquellos bienes obsoletos, sin movimiento, de

poca rotacion o inservibles para remitirlo al Supervisor
de Almacén General para su revision.

Comparar listado contra Kardex

Recibe el listado de bienes y verifica con el kardex de
almaceén general el movimiento de los insumos.

Sin observaciones
Supervisor de Almacén | De no haber observaciones se remite el listado remite al
General Jefe de Bienes Patrimoniales, continuar paso 3.

Observaciones
En caso de haber alguna anomalia lo reporta y devuelve
al Técnico Contralor de estanteria para corregir,
regresar paso 1.
Gestionar descargo de bienes con CEDB

_ Recibe el listado de los bienes obsoletos, sin
3 Jefe de Bienes movimiento, de poca rotacién o inservibles, con su valor
Patrimoniales en libros y respectivas fechas de vencimiento (si aplica)
y realiza las gestiones para enviarlo a la CEDB para su
consideracion.
Gestionar aprobacion de descargo de bienes
Verifica el listado de los bienes a descargar y ejecuta las
gestiones necesarias de conformidad al Instructivo
para el Descargo de Bienes Muebles.

Comision de
4 Evaluacién y Descargo
de Bienes

Una vez autorizado los bienes para descargo se remite
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Realizar descargo en Inventario Institucional

Una vez emitido el acuerdo de Junta Directiva para el
5 d&fe de Bienes descargo de bienes, instruye al Supervisor de Almacén
Patrimoniales General para realizar el descargo en el inventario y
remite copia del detalle de bienes descargados a la
UCON.

Resguardar bienes descargados

Instruye a su personal de resguardar los bienes muebles

Jefe de Bienes

5 2 - que han sido descargados hasta la realizacion de los
Patrimoniales . . i
procesos aprobados para darles destino final segun
corresponda. J
PRC-UBIP-0009: DESCARGO DE BIENES MUEBLES
Técnico Contralor de I Supervisor de Jefe de Bienes Comisién de Evaluacion
Estanteria almacen general Patrimoniales y Descargo de Bienes

{ Inicio ,

g |

4

e orpard Gestionr serctacion e
ristkelin o listado contra descargo con descargo de
inservibles Kardex CELS bienes

A

Sin observaciones

A

Observaciones

Realizar descargo
en inventario
institucional

A

Resguardar bienes
descargados

Fin
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«w
INABVE

INVENTARIO DE ALMACEN GENERAL
Cdodigo de procedimiento: PRC-UBIP-0010

Objetivo del procedimiento: Mantener actualizada la informacion en el Sistema de Almacén
General y verificar el estado fisico de los suministros y materiales.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Programar inventario de Almacén General
Calendariza las fechas para la realizacion del inventario
de Almacén General rutinario e instruye al Supervisor de
Almacén General que lo comunique a su personal a
cargo.

Supervisor de Almacén
General

Generar inventario inicial

Se extrae el inventario de bienes, a la fecha de corte, del
sistema de almacén general y se le enfrega al personal
técnico para que realice la revision fisica.

Técnico Kardista

Inventariar bienes

Con apoyo del Técnico Contralor de Estanteria se
procede a realizar la verificacion y conteo de bienes en
fisico a fin de homologar las cantidades en existencia
con el reporte de inventario inicial entregado por el
Supervisor de Almacén General

Técnico Kardista

Levantar acta de inventario general

Finalizada la verificacién de bienes se procedera con la
elaboracion del acta y el informe del inventario realizado
detallando las discrepancias encontradas,
observaciones y recomendaciones (si las hubiera) para
luego remitirlo al Supervisor de Almacén General y el
Jefe de Bienes Patrimoniales.

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Revisar informe

Verifica la informacion reportada de los insumos en
existencia para verificar si hay anomalias que requieran
alguna subsanacion.

Observaciones

Si se tiene observaciones se solicitan las explicaciones
necesarias sobre las discrepancias reportadas,
continuar con paso 6.
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Sin observaciones

De no tener observaciones procede a archivar la
documentacion del inventario de Almacén General.

Fin del procedimiento.

Supervisor de Almacén
General

Elaborar informe de aclaraciéon

Envia al Jefe de Bienes Patrimoniales informe
aclaratorio sobre las diferencias encontradas con las
justificaciones y ajustes necesarias y documentacion de
soporte.

Jefe de Bienes
Patrimoniales

Validar informe
Revisa el informe de aclaracion con los cambios
realizados.

Observaciones

En caso de haber nuevas observaciones se devuelve al
Supervisor de Almacén General para corregirlo con los
cambios necesarios, regresa al paso 6.

Sin observaciones
De no tener observaciones presenta el informe del
inventario con sus ajustes a la UCON.

Supervisor de Almacén
General

Archivar informe

Procede a resguardar los informes y actas del inventario
de Almacén General realizado.

Fin del procedimiento.
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PRC-UBIP-0010: INVENTARIO DE ALMACEN GENERAL

Jefe de Bienes
Patrimoniales

‘ Inicio b

Programar
inventario de
almacén general

Supervisor de

Generar inventario
inicial

almacén general

Técnico kardista

)

Inventariar bienes

Levantar acta de

inventario general

Validar
informe

Sin

Observacianes:

Elaborar inform
de aclaracion

—Qbservaciones——

observaciones

Amdyivar info

v

O

Fin
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OBLIGATORIEDAD

El presente manual es de obligatoria aplicacion para la realizacion de los procedimientos de
la Unidad de Bienes Patrimoniales del Instituto Administrador de los Beneficios de los
Veteranos y Excombatientes.

OFICIALIZACION Y ACTUALIZACION

Para su aprobacion y difusion el presente manual de procedimientos debera cumplir lo
establecido en el Instructivo para Aprobacion de Documentos; asimismo, para su
actualizacion o modificacion se debera seguir lo determinado en la Politica de Revisién de
Documentos.

VERSIONES ANTERIORES

Cualquier version anterior de este documento sera automaticamente sustituida por esta nueva
version a partir de la fecha de su autorizacion por Gerencia General. La nueva version
reemplaza todas las disposiciones, términos y condiciones establecidos en la version previa.

CONTROL DE CAMBIOS

Codificacion Version | Fecha Motivo del cambio
MNL-UBIP-0001.2 2 27/04/22 | Se suprimio el procedimiento de realizacion
de convenios de bienes del INABVE hacia
ofra institucion
MNL-UBIP-0001.3 3 01/11/22 | Se agregd procedimiento de recepcion de
bienes en almacén
MNL-UBIP-0001.4 4 10/12/24 | ¢ Actualizacién de estructura organica.

e Actualizacion de formularios utilizados.

e Se suprimid el procedimiento:
“Tratamiento a situaciones de pérdida,
robo, hurto o dafio de bienes muebles”

e Actualizacion de pasos en los
procedimientos que se ejecutan

o actualmente.

VIGENCIA

El presente manual de procedimientos entrard en vigencia posterior a su autorlz‘
Gerencia General. ]
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ANEXOS

Anexo 1: FOR-UBIP-0001.1 Formulario para asignacion, traslado, salida o préstamo de bignes....... 36

Anexo 2: FOR-UBIP-0002.1 Inventario de mobiliario y equipo de oficina .............cccoocevvcrieniiieenceennnn. 37

Anexo 3: Acta de Recepcion de Bienes €n AIMECEN ............ovvecceeieeeiiieei e esee s esaaeeaasvaeee e 38

Anexeo 4: FOR-UBIP-0003.1 Formato de solicitud de almacén

Anexo 1: FOR-UBIP-0001.1 Formulario para asignacion, traslado, salida o préstamo de bienes

% INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS BENEFICIOS
INA:BVE DE LOS VETERANOS Y EXCOMBATIENTES
- FOR-UBIP-0001.1

GERENCIA:
UNIDAD:
FECHA: N®

asianAcion: [] TRASLADO [[] saupa [] PrREsTAMO []

LUGAR DE ORIGEN:
LUGAR DE DESTINO:

DESCRIPCION MARCA MODELO | SERIE N° INVENTARIO

OBSERVACIONES: S8E ENTREGA EN BUEN ESTADO

* Es responsabilidad del usuario quien recibe el mobiliario y/o equipo detallado, el cual se compromete a darle
el uso y cuidado apropiado para el fin por el cual fue adquirido, aplicando las recomendacionas técnicas
establecidas y a no moverlo de su lugar de ubicacion sin previo aviso al Unidad de Bienes Patrimoniales del

INABVE para realizar el procedimiento respectivo y ademas a devolver el referido mobiliario o equipo cuando
las labores en la Institucién finalicen por contrato.

e En caso de dafo, robo o exiravio de cualquiera de los blenes asignados, se debe informar a la brevedad a la
Unidad de Bienes Patrimoniales del INABVE, para realizar los lramites que se consideran pertinentés,

(QUIEN)
AUTORIZO
FIRMA FIRMA
NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO:!

TECNICO QUE ENTREGA EL BIEN USUARIO QUE RECIBE EL BIEN
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Anexo 2: FOR-UBIP-0002.1 Inventario de mobiliario y equipo de oficina

% INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS BENEFICIOS
INABVE DE LOS VETERANOS Y EXCOMBATIENTES
FOR-UBIP-0002. 1
ACTIVOS FIJOS POR UNIDAD
FECHA:
AREA/UNIDAD:
EMPLEADO
N° | CODIGO DESCRIPCION MARGA MODELO SERIE ESTADO |
1
2
3
4
3
6
7
8
9
10 |
EMPLEADO
N° | CODIGO DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE ESTADO
1
2
3
TOTALACTIVOS
F.
VISTO BUENO

(QUIEN AUTORIZO)
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Anexo 3: Acta de Recepcion de Bienes en Almacén

. o INSTITUTO
CRTE T ADMINISTRADOR
o S5 ¢ DELOS BENENCIOS
COWIRNO DL DE LOSVETERANOS INABVE
i LESAIVAROR | Y EXCOMBATIENTES B TR
ACTA DE RECEPCION DE BIENES
Ala__ (Hora exacta ej.: 10 horas con treinta minutos) del dia ___{fecha

completa escrita en letras ej.: dieciseis de julio del dos mil veinticuatro), en la Gerencia_
(detallar gerencia) Departamento (detallar el departamentc o area en especifico) del 1nsutu:o
Administrador de los Beneficios y Prestaciones a Veteranos dela Fuerza Armada y Excombatientes del FM,

Ubicado en ) ( detallarla direccion de la sede en la que se encuentren) REUNIDOS:

= (detallar quienes se encuentran presentes al momento de levantar el

} actaej.: personnldelareu en cuestion, proveedores etc.) en relacion con (a que se relaciona
‘ la elaboracién de la presente acta ej.: a contratos con su fecha) de conformidad al proceso de

(descnb:r el proceso por el cual se or:gmo ln elaboracion del acta tamblem

PRECIO
ITEM PRODUCTO UNIDAD | CANTIDAD UNITARIO C/IVA MONTO
TOTAL, CONTRATO $888
i
$‘ Atentamente,
(Nombre completo) {(Nombre del representante)
s Cargo (detallar el cargo y area que pertenece) (Lugar o nombre de la empresa)

Administrador de Contrato Proveedor

¥
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Anexo 4: FOR-UBIP-0003.1 Formato de solicitud de almacén

@
&Y  |INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS BENEFICIOS
INABVE DE LOS VETERANOS Y EXCOMBATIENTES
FALYEHE LA B AR 1o FOR-UBIP-0003.1
r A1 2 ? : REQUERIMIENTO A ALMACEN ; ; S
N° DE REQUERIMIENTO
AREA @
SOLICITANTE
NUMERO DE PERSONAS DEL AREA
FECHA DE SOLICITUD
OPERATIVOS ADMINISTRATIVOS D: M: ANO!
UNIDAD DE CANT. CANT.
EsPECiFiCO DESCRIPCION MEDIDA SOLICITADA | ENTREGADA
il LAY __DATOS DEL SOLICITANTE Vbt
NOMBRE ) | FIRMA
CARGO .
AUTORIZADO POR &
(NOMBRE COMPLETO)
SUPERVISOR DE ALMACEN GENERAL ‘
i
|ENTREOA: : L L RoiRe:
NOMBRE =cfle NOMBRE
CARGO _ | CARGO
.| R _ FIRMA
FECHA: _




